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内容概要

本书是“学电脑7日通”系列之一，以通俗易懂的语言、翔实生动的操作案例，全面讲解了电脑操作
方面的知识和技巧。
主要内容包括全面认识电脑，Windows XP的基础操作，Windows XP的高级操作，Word 2003的综合应
用，电脑常用工具软件，电脑上网，电脑的维护和网络安全等方面的知识。
　　本书采用双色印刷，内容浅显易懂，注重基础知识与实际应用相结合，操作性强，读者可以边学
边练，从而达到最佳学习效果。
全书图文并茂，为主要操作界面配以详尽的标注，使读者学习起来更加轻松。
　　本书可作为电脑初学者学习和使用电脑的参考书，也可作为电脑培训班的培训教材。
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书籍目录

第1日  初识电脑　1.1  电脑的发展及应用　　1.1.1  认识电脑　　1.1.2  电脑的发展历史　　1.1.3  电脑的
应用领域　1.2  电脑的组成　　1.2.1  电脑硬件　　1.2.2  电脑软件　1.3  第一次使用电脑　　1.3.1  电脑
的启动　　1.3.2  电脑的关闭　1.4  键盘和鼠标的使用　　1.4.1  认识键盘　　1.4.2  键盘上常用的按键和
组合键　　1.4.3  键盘操作　　1.4.4  使用鼠标　1.5  初识Windows XP操作系统　　1.5.1  Windows XP简
介　　1.5.2  Windows XP的启动、退出、注销和重启　　1.5.3  认识Windows XP工作界面　1.6  本日小
结　1.7  新手练兵　　1.7.1  连接电脑外部组件　　1.7.2  电脑的分类第2日  Windows XP基础操作　2.1 
Windows XP工作界面设置　　2.1.1  排列桌面图标　　2.1.2  自定义桌面背景　　2.1.3  任务栏的设置　
　2.1.4  设置屏幕保护　　2.1.5  设置屏幕分辨率和刷新频率　2.2  Windows XP的窗口操作　　2.2.1  窗
口的组成　　2.2.2  窗口的操作　　2.2.3  对话框的操作　2.3  Windows XP的菜单操作　　2.3.1  “开始
”菜单　　2.3.2  其他菜单　　2.3.3  菜单中的各种标记　2.4  使用电脑输入汉字　　2.4.1  认识和选择输
入法　　2.4.2  添加与删除输入法　　2.4.3  智能ABC输入法　　2.4.4  微软拼音输入法　2.5  Windows
XP的常用附件　　2.5.1  记事本　　2.5.2  画图板　　2.5.3  Windows Media Player播放器　2.6  本日小结
　2.7  新手练兵　　2.7.1  设置个性化桌面和创建桌面快捷图标　　2.7.2  紫光拼音输入法的使用　
　2.7.3  使用写字板制作“通知”文档第3日  Windows XP高级操作第4日  Word 2003综合应用第5日  常
用工具任你选第6日  网络一日游第7日  电脑维护与网络安全附录A
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编辑推荐

　　快学：7天时间快速掌握电脑知识；易学：定位于最初级读者，易学易用；宜学：全程图例讲解
，双色印刷。
　　赠送多媒体交互式教学光盘：·情景化视频教学，内容丰富；“教学演示”、“边学边练”和“
互动练习”功能；赠送8款实用工具软件。
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